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Teniendo en cuenta que mediante Acuerdo del 'Consejo Superior Universitario No. 012 de 1999 se
establecié' el Manual de Requisitos minimos para los empleos de la Planta de cargos de personal
administrativo de ‘la Universidad, y que la Oficina Juridica- Nacional presents concepto frente a la

acreditacion ae la experiencia ‘profesional mediante Memorando No. 1033 ‘de fecha septiembre 4 de
' R 1

5 2007, me permito precisar la siguiente informacion: .

1. De conformidad con el mencionado concepto la experiencia adquirida. en el desempefio de un
cargo cuyo nivel jerarquico es tecnico o asistencial no es valida para acreditar experiencia
profesional,"en razén a que la naturaleza de las actividades y funciones que desarrolla son de
apoyo o ejecucion, para el caso de los cargos asistenciales, y para el nivel técnico de desarrollo
de procesos y procedimientos, diferentes a la aplicacion de conocimientos propios de una carrera

profesional.

2. Se recuerda que esta prohibido a los funcionarios de la Universidad que tengan personal a cargo,
asignar funciones diferentes a la naturaleza y nivel jerarquico de los cargos.

3. La competencia para expedir certificaciones laborales de los funcionarios administrativos

corresponde Unicamente a la Direccién Nacional de Personal y a las Oficinas de Personal de
Sede. Los funcionarios con personal a Ccargo no pueden expedir este tipo de certificaciones.

En el marco del proceso de concursos de ascenso para provision de vacantes de la carrera administrativa
que se desarrolla en la actualidad, se hace evidente la necesidad de solicitar a todas Jas dependencias la
cuidadosa observacion de estas directrices. g
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Respetada doctora Myriam Celina:

El Comité de Carrera Administrativa en sesi6n del pasado 30 de octubre de 2009 (Acta
010), aprobé adoptar como procedimiento para los nombramientos en encargo, a partir de
febrero de 2010 los siguientes criterios:

1. Revisar lista de elegibles que puedan nombrados en el encargo.

2. En caso de no existir elegibles, se colocara la convocatoria en la pagina web de la
Direccién Nacional de Personal.

3. Realizar una revisién conjunta entre Ia Division de Personal y el jefe de la dependencia,
con el fin de que se de cumplimiento a que el funcionario encargado asuma
efectivamente las funciones correspondientes al cargo.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

CAR MARIA RO'ZO ISAZA

Secretaria de Sede
Secretaria Técnhica CCA

Copia: Decanos, Directores de Institutos, Jefes de Unidad y Asistentes Administrativos Sede
Bogota
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